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About Your Instructor 

دكتوراه الفلسلفة في إدارة الأعمال.

ماجستير في إدارة أعمال.

بكالوريوس إدارة الأعمال.

أستاذ إدارة الأعمال المساعد في جامعة ميدأوشن.

باحث علمي في المجالات الإدارية.
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Academic Calendar

التقويم الأكاديمي

للللاطلالالاعلى لالاتلولم لالاكادلوي،لالامعافة للفد بلالا لفكىلالاعلالالاعالكوامخلالامالولع و لالا لول م لالا لامل  لالا

ولع و لالاة لكف طلالاطلوي لالامااالولع و لالاا  لك  لالا لفكىلالاعلللاىملالالو لىلالاألول  لالاللولع و لالاةل كل

كلاف،الالا...لولف لالا   لكفكىلالاعلالالاعالوا مالالام ويلولاخمعالالا  لكفكىلالاعلاخمالالا لوا مالالام ويلولاخمعالالا ل

:ولع كللى تلول واطلولمملة

https://midocean.ae/academic-calendar-2/

https://midocean.ae/academic-calendar-2/
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الحالي، بداية من يوم
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Moodleستتاح المحاضرة الأسبوعية على المنصة التعليمية 

ظهرا  12كل يوم سبت في تمام الساعة 

بتوقيت مكة المكرمة



0 – 7

والغاار  المقااررهااي لقاااب اساابوعي ماا   سااتا  حلقااات النقااا  •

.منها مناقشة ما تم طرحه في المحاضرة المسجلة لكل اسبوع

الخاصااة Moodleصااةحة ال متااوفر علااى رابااط حلقااة النقااا •

.بالمقرروهو ثابت لجمي  حلقات النقا  الخاصة بالمقرر 
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موعد حلقات النقا 

اسبوعيا  

الخاصة بالمقررMoodleصةحة ال اليوم والتوقيت متوفر على 

.بتوقيت مكة المكرمة
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.اختياريحضور حلقات النقا •

مياة الحار  علاى الحضاور لتع يا  المكتسابات العلبشدةينصح•

.من محتوى المحاضرة

لقاة يةضل مشاهدة المحاضرة المسجلة وتلخيصها قبل حضور ح•

.النقا 
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الاختبارات القصيرة

.بمثابة الحضور للطالبتعد الإجابة على الاختبار القصير •

(.درجات٨) سئلة ٨يتكون الاختبار القصير من •

: مثلة على نوعية  سئلة الاختبار القصير•

 سئلة صوتية•

⁻MCQ

⁻True & False
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الاختبارات القصيرة

كال ياوم سابت فاي تماام السااعة Moodleسيتاح الاختبار القصاير علاى المنصاة التعليمياة •

.بتوقيت مكة المكرمةمسابا  10

بتوقيات مكاة مسااب  9السبت الا ي يلياه تماام السااعة ويترك لمدة  سبوع ، ثم يغلق في يوم •

.المكرمة

.فقط1عدد المحاولات -دقيقة 30( فترة السماحية)مدة الاختبار القصير •

لساالال بمعنااى ا ا تاام الانتقااال للساالال التااالي لا يمكاان العااودة ل)لا يمكاان التنقاال بااين الأساائلة •

(.السابق
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الاختبارات القصيرة

مسابا  10الساعة يمكن عمل الاختبار القصير  ي وقت من موعد اتاحته يوم السبت •

.بتوقيت مكة المكرمةمسابا  ٨:30لى السبت التالي ا

مسابا ؟٨:30لما ا •

.دقيقة30( فترة السماحية)مدة الاختبار القصير لكي يتم الاستةادة من كامل •

.agree))كلمة المرور ثابتة لكل الاختبارات وهي •
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الاختبار النهائي

حساب مواعياد الاختباارات Moodleسيتاح الاختبار النهاائي علاى المنصاة التعليمياة •

.النهائية والتي سيتم الإعلان عنها نهاية الةصل الدراسي

.شامل محاضرات المقرر بالكامل( درجة 20)سلال 20مكون من الاختبار النهائي •

.نوعية  سئلة الاختبار النهائي هي مثل نوعية  سئلة الاختبارات القصيرة•
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لغة المحاضرات والاختبارات

.ةالإنجلي يواللغة متاحة باللغة العربيةالخاصة بالمقررالمحاضرات•

ااااا متاحااااة باللغااااة العربيااااةالاختبااااارات • ة واللغااااالقصاااايرة والنهائيااااة  يض 

.الإنجلي ية



Course Schedule and Topics
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Week Lecture Lecture Topic
Discussion 

Panel
Quiz

Week 1
Orientation 

Lecture
Orientation Lecture

التعريفيةالمحاضرة

Week 2 Lecture 1
Fundamentals of Professional Communication in the Digital Age
أساسيات التواصل المهني في العصر الرقمي

Week 3 Lecture 2
Interpersonal Communication, Collaboration, and Workplace 
Etiquette
التعاون والتواصل بين الأشخاص وآداب العمل

Week 4 Lecture 3
Professional Writing: Planning and Organization

التخطيط والتنظيم: الكتابة المهنية

Week 5 Lecture 4
Drafting Written Messages and Audience Adaptation
صياغة الرسائل المكتوبة والتكيف مع الجمهور

Week 6 Lecture 5
Reviewing, Editing, and Professional Message Formatting
المراجعة والتحرير وإخراج الرسائل بشكل احترافي



Course Schedule and Topics
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Orientation
Lecture

Week Lecture Lecture Topic
Discussion 

Panel
Quiz

Week 7 Lecture 6
Writing routine, positive, and negative messages
كتابة الرسائل الروتينية والإيجابية والسلبية

Week 8 Lecture 7
Writing Persuasive Messages
كتابة الرسائل الإقناعية

Week 9 Lecture 8
Planning, Report Writing, and Proposal Development
التخطيط وإعداد التقارير والمقترحات

Week 10 Lecture 9
Developing and delivering business presentations
تطوير وتقديم العروض التقديمية للأعمال

Week 11 Lecture 10
Preparing for Job Interviews & Modern Digital Tools for Writing and 
Presentation.

.ديميوالأدوات الرقمية الحديثة في الكتابة والعرض التق& التحضير للمقابلات الوظيفية 

Week 12 - - -

Week 13 -
Beginning of Final Exams
بداية الاختبارات النهائية

- -



Fundamentals of professional communication in the 

digital age

 ساسيات التواصل المهني في العصر الرقمي

0 - 17

Lecture

01
 Explain the importance of effective 

communication to your career and to the 
companies where you will work.

شلالالالالا يل افالالالالالا لولمكو لالالالالاللول دلالالالالامللاملا لالالالالاا ل

دفلللف لالاا مكلولفخاالالا لكولشلالا ،ميلولملالاةل لالام

.باخم
 Explain what it means to communicate as a 

professional in a business context.
شلالالا يلفدالالالاتلولمكو لالالاللولفخالالالاةلبلالالاةلااعلالالا ل

.ولدفل
 Comparing the conventional communication 

process model with the social 
communication model.

 ف م الالالا لافلالالاكلةلىف الالالا لولمكو لالالاللولم  الالالاع

.اافكلةلولمكو للواجمفمىة

 Identifying the benefits of business 
communication technology.

فملمحعاعلبكوععلم،اكلكجاملوم مايلويى.

 Evaluating the role of modern technologies 
in improving the effectiveness and efficiency 
of professional communication

ح لالااألبلالاةلمولفدم لالا  ادلعك لولم االالاميلم الالا

بدملا لك، ما لولمكو للولفخاة

 Learn about the fundamental principles of 
ethical and legal communication.

للولمدلالا على لالاتلولفالالامعسلوي م لالاا لل مكو لالا

.وي لاقةلكول ماكاة



Collaboration, Interpersonal Communication, 

and Business Etiquette

التعاون والتواصل بين الأشخا  وآداب العمل

0 - 18

Lecture

02
 Demonstrate effective communication 

in work teams.
دفلى ضلولمكو للول دمللبةلب قلول.

 Explain the types of work teams, their 
advantages, disadvantages, and 
characteristics.

االالالالالامأل الالالالالاكوعلبلالالالالا قلولدفلالالالالاللكولف والالالالالامل

.كولداكبلكول  معصلل   ق

 Understand team roles, the stages of 
team development, and steps for 
resolving team conflicts.

  فد بلالا ل عكو لول  الالاقلكف وحلالاللمطلالاكا

.ك طكويللحللا وىميلول  اق

 Explain virtual teams.  مكضاحلول  قلوابم وضا.

 Understanding business etiquette. بخدل عوبلولدفل.



Planning Business Messages

التخطيط والتنظيم: الكتابة المهنية

0 - 19

Lecture

03
 Describe the three-step writing process.

 Explain why it’s important to analyze a
communication situation in order to define
your purpose and profile your audience
before writing a message.

 Discuss information-gathering options for
simple messages, and identify three
attributes of quality information.

 List the factors to consider when choosing
the most appropriate medium for a
message.

 Explain why good organization is important
to both you and your audience, and list the
tasks involved in organizing a message..

 ك لالاعلىف الالا لول،ممالالا لولف،كالالا لفلالاأل لالالا

. طكوي

حعاعلش يل افا لمح اللفكقعلمكو  ةللم

.ل اعبكلكبخدلجفخك كلقالل،ممالا لول  لام

للفامقش ل ام ويلجفالولفد كفميلل   لامع

كفلاميلولا اط  لكمحعاعل لا ل فميلل فد 

.ولجاع 

لالا علولدكوفلالاللولملالاةلاجلالابلف وىممخلالاملىالالاعل 

.و مالالالالالالام لولك لالالالالالاا  لويا لالالالالالابلل   لالالالالالامل 

شلالالالالالالا يل افالالالالالالالا لولما لالالالالالالاادلولجالالالالالالالاعلللالالالالالالاكل

دلكلجفخك ك لك  علولفخمدلوللا ف للما ا

.ول  مل 



Crafting written messages and adapting to the 

audience

صياغة الرسائل المكتوبة والتكيف م  الجمهور

0 - 20

Lecture

04
 Identify the four aspects of being sensitive

to audience needs when writing business
messages.

 Identify seven characteristics that build and
maintain a communicator’s credibility.

 Explain how to achieve a tone that is
conversational but businesslike.

 Describe how to select words that are both
correct and effective.

 Define the four types of sentences, and
explain how sentence style affects emphasis
within a message.

 List five techniques for writing effective
messages for mobile readers.

محعالالالالالالاعلولجكوالالالالالالابلوي ادلالالالالالا للف وىلالالالالالام ل

للوحمامجلالاميلولجفخلالاك لىالالاعل،ممالالا لول  لالامع

.ولمجم ا 

لاالالالالامأل لالالالااال  لالالالامعصلماالالالالاةلف لالالالاعوقا 

.ولفُ وِ للكمحمب لى اخم

ف الا لش يل،ا ا لمح الاقلاالا  لحكو الا لكى

.بةل أٍلكوحع

اح لك لالاعل،ا الالا لو مالالام لول، فلالاميلول لالاح

.كول دمل 

ولمدلالا عل الالاكوعلولجفلالاللوي ادلالا  لكوشلالا يل

الالاعل،الالاعلالالاأ  ل  لالا كبلولجف لالا لى لالاتلولمك،

.بةلول  مل 

مللالا ل فلالاتلم االالاميلل،ممالالا ل  لالامعللبد لل،لالا ل

.ل   والىا لولخممعلولفحفكل



Reviewing, editing, and producing professional 

messages

المراجعة والتحرير واخراج الرسائل بشكل احترافي

0 - 21

Lecture

05
 Discuss the value of careful revision, and

describe the tasks involved in evaluating
your first drafts and the work of other
writers.

 List techniques you can use to improve the

 readability of your messages.

 explain the role of major design elements in
document readability.

 Explain the importance of proofreading, and
give seven tips for successful proofreading.

 Discuss the most important issues to
consider when distributing your messages.

فالالامققلقافلالا لولف وجدلالا لولعقا لالا  لكك لالاع

ولفخلالالالامدلولفمضلالالالافا لبلالالالاةلم الالالالاادلف لالالالاكعومك

.ويكلتلك ىفمللولُ،م مبلولآ  اأ

خملل،لالالا لولم االالالاميلولملالالاةلاف،الالالاكلو لالالام عوف

.لمح األقما ا لق وا ل  مع ك

لبلاةلش يلعك لىام  لولم فادلول عا ا 

.قما ا لق وا لولف ماع

الشلالا يل افالالا لولملالاعقاقلول قلالاك  لكقلالاعدل لالاا

.ا معحللاجميلولمعقاقلول قك 

 خلامل ادلول ضلاماملولملاةلاجلابلف وىممفامقش

.ىاعلمك اال  مع ك



Writing routine, positive, and negative 

messages

كتابة الرسائل الروتينية والإيجابية والسلبية

0 - 22

Lecture

06
 Outline an effective strategy for writing routine

business requests.

 Describe three common types of routine requests.

 Outline an effective strategy for writing routine
replies, routine messages, and positive messages.

 Apply the three-step writing process to negative
messages.

 Explain how to use the direct approach effectively
when conveying negative news.

 Explain how to use the indirect approach
effectively when conveying negative news.

 Describe successful strategies for sending negative
messages on routine business matters.

 Describe successful strategies for sending

مللالا لل،ممالالا لط الالا ميلولدفلالاللمحعالالاعلو لالام وماجا لبد 

.ول كمااا 

ك لالالالاعل لا لالالالا ل الالالالاكوعلشلالالالامعد لفلالالالاألولط الالالالاميل

.ول كمااا 

مللالالالالا لل،ممالالالالالا لوللالالالالا ع كعلمحعالالالالالاعلو لالالالالام وماجا لبد 

معللول كمااالالالالا  لكول  لالالالامعللول كمااالالالالا  لكول  لالالالا

.ولإاجماا 

مطاالالالالاقلىف الالالالا لول،ممالالالالا لولف،كالالالالا لفلالالالاأل لالالالالا ل

. طكويلى تلول  معللول  اا 

دملالا لش يل،ا ا لو لام عودلوي لا كبلولفامشلا لا 

.ىاعلا للوي ام لول  اا 

شلالا لشلالا يل،ا الالا لو لالام عودلوي لالا كبلاالالا لولفام

.ا دملا لىاعلا للوي ام لول  اا 

للك لالاعلو لالام وماجاميلامجحلالا للإ  لالاملل  لالامع

.  اا لبةلف معللولدفللول كمااا 

ك علو م وماجاميلامجح للإ  مل



Writing Persuasive Messages

كتابة الرسائل الإقناعية

0 - 23

Lecture

07
 Apply the three-step writing process to

persuasive messages.

 Describe an effective strategy for developing

persuasive business messages, and identify the

three most common categories of persuasive

business messages.

 Describe an effective strategy for developing

marketing and sales messages.

 Identify steps you can take to avoid ethical

lapses in marketing and sales messages.

يلى لاتلمطااقلىف ا لول،ممالا ل لا الا لول طلاكو

.ول  معللولإقامىا 

 مللالا للمطلالاكا ل  لالالامعللك لالاعلو لالام وماجا لبد 

، لا ل ىفمللف اد  لكمحعاعلول عميلوللا لا لوي

مللخلالالالال لول  لالالالامعل .شلالالالااكىه

 مللالا للمطلالاكا ل  لالالامعللك لالاعلو لالام وماجا لبد 

.ولم كاقلكولفاادمي

جالابلمحعاعلول طكويلولمةلاف،اكلوم ملامللم

وي طلالالامالوي لاقالالالا لبلالالاةل  لالالامعللولم لالالاكاق

.كولفاادمي



Planning, preparing reports and proposals

التخطيط واعداد التقارير والمقترحات

0 - 24

Lecture

08
 Adapt the three-step writing process to reports

and proposals.
 List the options for organizing informational

reports, and identify the key parts of a business
plan.

 Discuss three major ways to organize analytical
reports.

 Explain how to choose an organizational strategy
when writing a proposal.

 Explain how to adapt to your audiences when
writing reports and proposals.

 Name five characteristics of effective report
content.

 List six strategies to strengthen a proposal
argument.

 Identify the elements to include in a request for
proposals (RFP).

كالالا لفلالاألالالاملم،ااعلفلالاالىف الالا لول،ممالالا لولف،ول الالامد

. لا ل طكويلفالولم م ا لكولف م حمي

ل لالالا عل الالالام ويلما لالالاادلولم لالالام ا لولفد كفممالالالا  

.كمحعالالالالالاعلويجلالالالالا والول عا لالالالالاا لل طلالالالالا لولدفلالالالالال

م ا لفامقشلالا ل لالالا لطلالا قل عا لالاا للما لالاادلولم لالا

.ولمح ا ا 

فالالا لىالالاعلشلالا يل،ا الالا لو مالالام لو لالام وماجا لما ا

.،مما لف م ي

الالا لشلالا يل،ا الالا لولم،الالاعلفلالاالجفخلالاك كلىالالاعل،مم

.ولم م ا لكولف م حمي

ل،لالالالا ل فلالالالاتل  لالالالامعصللفحملالالالاك لولم لالالالام ا ل

مل .ول د 

لا لولف . ملا يل، ل يلو لام وماجاميللمد الا لحج 

ط لابلمحعاعلولدام لا لولملاةلاجلابلمضلافااخملبلاة

.م عادلولد كض



Developing and delivering business 

presentations

تطوير وتقديم العرو  التقديمية للأعمال

0 - 25

Lecture

09
 Describe the tasks involved in analyzing the situation

for a presentation and organizing a presentation.

 Explain how to adapt to your audience and develop
an effective opening, body, and close for a
presentation.

 Discuss five steps for delivering a successful
presentation.

 Explain the role of visuals in business presentations.

 Outline the decisions involved in using a key visual
and selecting color, artwork, and typefaces to create
effective slide designs.

 Explain how to create effective slide content.

 Explain the role of navigation slides, support slides,
and handouts.

ك لالالاعلولفخلالالامدلولفط كالالالا للمح الالالاللولفكقلالالاعلكما لالالااد

.ولد ضلولم عافة

محالالا لشلالا يل،ا الالا لولم،الالاعلفلالاالجفخلالاك كلكمطلالاكا لوبمم

مللالالالالالا لل دلالالالالالا ضلولم لالالالالالاعافة .كفحملالالالالالاك لك ممفلالالالالالا لبد 

فامقش ل فلاتل طلاكويللم لاعادلىلا ضلم لاعافةلالامجح.

فالالا لشلالا يلعك لولدام لالا لولف عالالا لبلالاةلولدلالا كضلولم عا

.للأىفمل

ةلمحعالالالاعلول لالالا و ويلولفمد  لالالا لام لالالام عودلىا لالالا لف علالالا

شلامال عا ةلكو مام لول كألكول  لاكفميلكول طلاكطللإا

مل  .م فافميلش وعحلبد 

مللل ش وعح .ش يل،ا ا لإاشمالفحمك لبد 

ويش يلعك لش وعحلولما ل لكش وعحلولعىد لكولاش .



Preparing for Job Interviews & Modern Digital 

Tools for Writing and Presentation.

الكتابة والأدوات الرقمية الحديثة في& التحضير للمقابلات الوظيةية 

.والعر  التقديمي

Lecture

10

0 - 26

 Preparing for a job interview.

 Interviewing for success.

 Following up after an interview.

 Modern Digital Tools for Writing and 

Presentation.

ولمحضا للف ما  لىفل.

إج والولف مالايلفأل جللولاجمي.

  ولفمماد لادعلولف ما.

ضلويعكويلول قفا لولحعا  لبلاةلول،ممالا لكولدلا 

ولم عافة



0 – 27

Orientation
Lecture

• Required Textbook:

“Business Communication Today, Global

Edition”

By Courtland Bovee, John Thill,

15th Edition



Thank You


